《现代企业档案管理实务》培训班

时间、地点：2014年6月6-7日深圳   2014年 9月19-20日、广州
【收费标准】4500元/人（2天，包括资料费、午餐及上下午茶点等）外地客户可协助预订酒店
参训对象：各企事业单位档案管理研究者、人事行政专员、人力资源经理、技术开发人员、资料管理中心
人员、科室主任及部门经理，档案管理专员等
认证费用

学员在培训结束后可以参加认证考试，成绩合格者由<<国际职业认证标准联合会>>颁发
<<高级档案管理师>>证书，认证费用：需另交800元/人

课程背景：

档案作为一种信息资源，作为企业生产、技术、科研和经营等活动的真实记录和一项基础性工作，同时作为与企业同步发展的无形资产，在企业管理等各方面正积极地发挥应有的重要作用。规范化、科学化的档案管理，是企业必须做好的一项基础性工作，在企业发展的同时档案工作不被削弱，建立一套适应本公司业务特点、体现公司规范化、科学管理水平的档案体系，使得档案工作的发展不置后于企业发展速度，它将为公司各项综合业务、研究工作的开展创造必要条件，对规避和抵御各种风险起到一定的必备作用。
传统的企业文件档案管理模式，是以保存在工作中产生的原始信息记录为主要内容，以实现归档信息在必要时刻的历史查考与法律凭证作用为工作目的。这种模式在以手工管理的时代不仅十分重要，而且也十分可行。然而，伴随着自动化管理工具的成熟和普遍使用，企业对其所需信息的控制，已经开始从库房管理模式转向资源管理模式，信息管理的要求和具体实施，已经渗透到企业活动的方方面面。
由于大部分企业在其自身的信息自动化建设中一般采取的是由局部到总体的工作线路，普遍缺少总体规划，所以往往容易导致各个管理系统之间标准不一，接口不顺，连动不灵，传递不畅；同时，不少企业在开展信息自动化建设过程中，过分依赖自动化管理的技术系统，缺乏对数据质量与系统功能之间辩证关系的正确理解，经常导致自动化管理体系与手工管理并行，甚至相互掣肘的尴尬局面。上述情形，常常使企业的计划、决策、指挥、生产、经营等项工作处于各行其是，互不沟通的状态，很容易导致管理混乱，重复投入，工作成本无意义提高等问题的出现。
此课程，以比较规范的企业文档管理为基础，通过积极有效的数据清理、信息管理规范建设，信息流动渠道的设计与关键环节确定等项具体工作，借助于信息自动化管理平台，实现企业的信息产生、信息处理、信息传递、信息留存和信息使用的自动化监控功能，提高信息利用的效率，将企业信息管理的事后模式，改造为企业信息资源培植与管理的即时模式，充分实现企业信息在企业活动中应有的支持作用。
随着企业信息化建设的加速，您的企业是否存在以下问题：
· 档案信息管理如何标准化和规范化?

· 您的企业是否在为建立一个规范的档案管理制度而找不到标准？
· 档案管理工作如何创新？
· 档案管理隶属关系变更的思考 ？

· 如何按公司的实际需要建立信息平台，成为企业在工作中能充分利用资源？
此培训课程专家组潜心研究，面对目前企业档案管理亟待解决的问题，企业要求快速提升档案管理人员素质的要求。针对现代企业档案管理工作的现状，整理出一套行之有效的管理办法与先进管理方式。

课程大纲：

一、如何建立正确的企业档案意识

1、企业档案,是在企业的生命周期中直接形成并保存备查的企业文件

2、企业档案意识具有个性化的特点

3、档案工作服务职能的目标定位

4、企业档案意识必须符合国家的档案法律法规

二、企业文档管理现代化

1、企业电子文档的产生与传递

2、新时期档案工作者要树立“五个”意识

3、档案职业的角色定位与形象重塑 （案例分析）

4、企业电子档案管理问题研究

三、企业公文的写作与处理

1、公务文书概述

2、公文的处理

3、公文的写作（案例分析）

4、提高公文质量

四、企业文档科学化管理要点

1、企业文档工作的主要内容

2、企业文档工作的配套要求

3、企业文档工作的具体实务（案例分析）

4、企业文档工作的改革

五、现代企业制度下企业文档工作

1、现代企业制度对企业文档工作的影响

2、重构企业档案意识

3、文档一体化体制的建立（案例分析）

六、企业文件处理的方法

1、基本概念（文件、文种、文件工作等）

2、办公自动化条件下归档文件的整理

3、文件的写作（案例分析）

4、文件的处理

七、企业档案管理实务
1、重新修订归档范围

2、分类与标识

3、企业各类档案如何进行收集、分类、立卷、归档、利用等管理程序及要素

八、基础数据的清理

1、
企业基础数据的构成与分类

2、
数据清理的方法

3、
数据互动规律

4、
数据清理工具的设计与使用

九、信息资源的配置

1、
信息资源配置的理念与目标

2、
设立信息资源配置管理岗位

3、
信息资源配置的工作流程

4、
对已有自动化管理系统的功能整合

十、信息资源管理机制的改革与个性化

1、
信息资源利用的强制性措施

2、
信息资源管理的用户需求

3、
信息资源留存的安全性措施

4、
信息资

5、
源管理的动态完善

十一、企业电子文档管理原则与方法

1、
企业电子文档的概念与特点

2、
企业电子文档管理的原则

3、
企业电子文档管理的基本方法

十二、企业档案工作者

1、企业档案工作者的任务

2、企业档案工作者的职业化

3、管理档案工作的发展方向
讲师简介：

授课导师：宫博士（醉石）

管理学博士，研究生导师。多家顾问公司特聘信息资源管理主讲人
在科技档案管理、企业档案管理、档案法治、信息资源的管理与配置等方面具有多年的教学科研经历，曾调研过的各类型组织、机构、单位近1600多家，对于我国档案工作宏观管理的法律政策有深入的了解与把握，对于文件档案管理的具体内容具有自己独到的见解，提出了企业文档管理的主要发展方向是信息资源配置等观点。主要著作有：《科技档案管理学》，《科技档案编研》，《企业档案管理学》，《维系之道的“道”之维系——档案法治论》等。擅长的课程：
《现代企业制度下的企业档案工作——发展与创新》，《档案意识创新》，《文书处理与档案管理实务》，《文档管理的电算化策略》，《电子文件管理——困境与出路》，《科技文件的形成与管理》，《如何将信息资源的管理与配置纳入企业工作程序》等
联系方式：中国人力资源开发培训网
电    话：010-51797066    010-51797066

   传    真：010-51797066


    E-mail: zqlh2009@vip.126.com

联 系 人：贾老师


  13641099928     
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	备  注
	1、是否住宿：是□  否□   单间□  双人标准间□

2、参加地点2014年   月   日  城市名：     市。
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